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1 Report des heures de travail

1.1 Principe

La saisie des heures dans le module mandat alimente les données de l'intervenant : heures effectuées par
rapport a I'horaire théorique, heures supplémentaires effectuées et vacances.

Le solde des heures supplémentaires/négatives et/ou des vacances peut étre reporté sur I'année suivante.

1.2 Report

Pour accéder a la fonction de report des heures, suivre le chemin suivant : Mandats > Utilitaires > Report des
heures par intervenants

Une fois cette fenétre ouverte :
1. Il faut renseigner I'année a clore.
2. Dans le tableau du bas, sélectionner les intervenants concernés par ce report.
3. On peut ensuite décider de reporter la différence d'heures, le droit aux vacances et le solde des
vacances. Si des données existent déja pour I'année suivante, il est possible de remplacer ces

données par le nouveau report.

4. Optionnellement, il est possible de modifier manuellement les données qui seront enregistrées.
Cette fonctionnalité est décrite au point 1.3 de ce fil rouge.

Finalement, cliquer sur le bouton « Enregistrer », puis « oui » dans la fenétre de confirmation.

™% Report des heures par intervenant - m] X

‘ Année a dore { 2019@ >> Nouvelle année 2020 ’ [ Reporter la différence dheures
Reporter le droit aux vacances
[ Reporter le solde des vacances Exegauer
[ Remplacer les données 2020 déja existantes
Aucun  Heures des intervenants actifs
2 y 2020 Vac.2020 Vac. 2020 2019 2019 2019 2019 Vac. 2019 Vac. 2019 Vac. 2019
S Code Intervenant B
Effectif Payées Report  Théorique Droit Report Prises
q

107.50
160.75

212.50
180.00

2011.50 1'904.00 212.50
1'607.50 1'446.75 180.00 120.00

Maxwell Paul

Dubois Luc

Total 424.25 605.00 333.00 5'817.00 4.00 50.00 5'438.75 605.00 8.00 280.00

2022 Page2/7



SOLUTIONS
LOGICIELS DE GESTION MCR-mandats

1.3 Modification manuelle

Le calcul des montants d'heures a reporter est automatique. Cependant, il est possible de les modifier
manuellement.

Pour ce faire, double-cliquer sur le montant en question (dans I'exemple ci-dessous, le nombre de vacances
reportées de I'employé 001) ety inscrire le montant souhaité.

M o001 Madden John 156.00 212.50 2'198.00 4.00 50.00 2088.00 212.50 8.00
v
M 001 Madden John 156.00 212.50 100 2'198.00 4.00 50.00 2088.00 212.50 8.00

Si en cours de saisie vous décidez d'annuler cette manipulation pour retrouver le montant d'origine, il est
possible d'utiliser le bouton « Recalculer ».

¥ Report des heures par intervenant

@ I(D Quitter

socers RN est

Année a dore | 2019@ >> Nouvelle année 2020, [ Reporter la différence dheures R
[ Reporter le droit aux vacances
[ Reporter le solde des vacances Enregistrer

M Remplacer les données 2020 déja existantes

Aucun  Heures des intervenants actifs
= © 22020  Vac. 2020 Vac. 2020 2019 2019

S Code Intervenant
Oi Effectif Payées

H.suppl.  Droit Report
(%001 Maddenobn | ssoo| o2250] 000] 2100|400

™% Report des heures par intervenant

@ l@ Quitter

socété (NN Test

Année & dore | 2019[% >> Nouvelleamée: 2020; [ Reporter la différence dheures ——

[ Reporter le droit aux vacances
[ Reporter le solde des vacances Enregistrer

M Remplacer les données 2020 déja existantes

Aucun  Heures des intervenants actifs
S S 2020  Vac. 2020 Vac. §020 2019 2019

S Code Intervenant
H. suppl. Droit Report Effectif Payées

[ 001 Madden John 156.00 212,50 220.50 2'198.00 4.00
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1.4 Impact de la procédure

Lorsque le report est « enregistré », il met a jour les données de l'intervenant. On peut retrouver ces
informations dans la saisie des intervenants sous l'onglet «Vacances» («Mandats», «Saisie des
intervenants », choix de l'intervenant, « Vacances »).

Dans l'image ci-dessous, on retrouve effectivement les montants reportés de 156 heures supplémentaires,
212.5 heures de vacances et 220.5 heures de vacances reportées.

™% Saisie d'un intervenant / Société: 8 - Test X
@ I () quitter o valider | = Nouveau @@ Copier

Code 001 | [ Estactif Q4] 1 (DD sw3
Nom Madden Date dentrée 01.01.2019 [}
Prénom John Nombre d'heures a effectuer le premier mois 0.00
Email johnmadden @gmail.com Date de sortie E
Employé lié Aucun employé lié [E Nombre d'heures 3 effectuer le dernier mois | 0.00|
Utlsateur bé  [< Aucun > ‘ Date min pour la saisie des prestations 02.09.2019 [.]
Responsable [« Avcun > lz‘ Date max pour la saisie des prestations [ E
Genre [Collaborateur z] [ saisie atelier

Horaires dans la saisie des heures Fﬂ £4 Remboursement des frais (débours)

Payer les heures dans les salaires

Informations périodiques | Vacances | Moyens de paiement | Equipes | Heures suppl. payées | Remarques | Attributs / champs personalisés | Taches |

v Année Nbr d'heures Report vacances Report heures supp. | g Ajouter
2020 212.50 220.50 156.00 |~ | :
2019 212.50 8.00 50.00 | | (== Supprimer
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2 Horaires théoriques pour la nouvelle année

2.1 Principe

Chaque année, il est nécessaire de modifier les horaires afin d’y ajouter une nouvelle année. Il faut également
reprendre les jours fériés ainsi que les éventuels jours offerts.

2.2  Jours fériés et jours offerts

Depuis le menu Mandats > Configuration > Paramétres, il est possible de copier les jours fériés ainsi que les

jours offerts :

Mm% Paramétres par deéfaut des mandats
@ |Q) Quitter [ \/ Valider
Sodete Mes Ingénieurs SA

| Général | Geston du temps | GED | Paramétres nstance | Paramétres avances |

Horaire par semaine

Lundi 8.00| heures Jours féride

Mardi 8,00 heures

Mercredi [ 8,00. heures Tedsares

Jeudi | 8.00) heures

Vendredi 8.00| heures

Samedi | | heures

Dimanche [ | heures

Alarme en saisie du journal dés | 10.00) heures

& lours fériés (société 1) = O e
@ Q} Quitter [ + Mouveau == Supprimer Copier...

canton S

Année 022 =

' A& pate Désignation *  Canton B
01.01.2022

dimanche 02,01.2022 Mouvel an VD - Yaud

mardi 05.04,2022 Lundi de Paques VD - Yaud

vendredi 13.05.2022 Ascension YD - Vaud

mardi 24.05,2022 Pentecite VD - Vaud

Iundi 01,08,2022 Féte nationale VD - Yaud

\mardi 20.09,2022 Jeline VD - Vaud

dimanche 25,12,2022 Moél VD - Vaud

fm 26221223 10 x64
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Apres avoir sélectionné la société, I'année et le canton, il est possible de copier les jours fériés :

™ Copie

Depuis |a sodété 1 Mes Ingénieurs SA
Annee 2022

Canton 'I.I'D - Yaud v |

Vers |a sodete i1 Mes Ingénieurs SA
Année 2023 |

~f  Valider 3 annuler

fm

a x

26.2212.23.10 | 64

Une fois les jours fériés copiés, il est possible de faire des modifications manuelles. La gestion des jours

offerts suit le méme principe mais sans la notion de canton.

23 Nouvelle année

Depuis le menu Mandats > Configuration > Horaires théoriques, il est possible de modifier chaque horaire.
En mode de modification, il suffit de cliquer sur le bouton suivant afin de créer une nouvelle année :

| e Saisie d'un horaire théorique

@ || (D Quitter J Valider

Code lso | Taux d'activité 50.00/%
Description 602 /
Pour lannée 023 ¥ =
Présence
Frégquence Haraire |

Toutes les semaines du Lundi au Mercredi

| Début e dimanche 1er janvier 2023 De 03:00 3 12:00 etde 13:00 & 17:00 (&8 h)

| [Fin le dimanche 31 décembre 2023

| Exceptions : .
& pate qf Jour 2,3 H,}J Mombre dheures par jour de vacances 4,801
r—
Jaurs fériés VD - Vaud Sl I | Deduire les jours férigs de 'horaire

[] Déduire les jours offerts de haraire

Calculer horaire

Récapitulatf

. Moi: Heures Info
parver | _12.00] 7 [
Février 96,00 @
Mars 10400 &
Awri 95.00 &
Mai 120.00 &
Juin 95.00 @
Juillet 104.00 &
Aot 112,00 &
Septembre 36.00 @
Octobre 112,00 @
Novembre 10400 &
Decembre 96.00 9
Total annuel 1'248.00
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Apres avoir créé la nouvelle année, il faut calculer I'horaire mensuel :

| m Soisie d

@ || Q) Quitter q/ Valider

Code sa
Description 160%
Pour 'année 2023 M|+

Présence
Fréquence

Toutes les semaines du Lundi au Mercredi

| Début le dimanche ler janvier 2023

Fin le dimanche 31 décembre 2023

| Exceptions

S pate ° Jour A8

o

Taux d'activité 60.00 %

Horaire

De 08:00 & 12:00 et de 13:00 3 17:00 (8 h)

Nombre d'heures par jour de vacances

Q

~

Calculer 'horaire

Récapitulatif

Mois Heures  Info
parver | _112.00] 7 |
Féurier 9.0 @
Mars w400 @
awril 9600 @
Mai 12000 @
1uin ss.00 @
Juillet w400 @
Adilt 11200 @
Septembre s6.00 @
Octobre 1200 @
Novembre wwa00 @

N.B: le report des jours fériés ainsi que des jours offerts peut étre fait depuis cette fenétre. Ces jours sont
paramétrés pour I'ensemble des horaires théoriques, il n'est pas nécessaire de faire ce report pour
chaque horaire
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